Этикет письменного делового общения : на материале русского и французского языков by Куксова, Е. Л.
Куксова Е Л .
аспирант, НИУ «БелГУ», Россия
ЭТИКЕТ ПИСЬМЕННОГО ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
(НА МАТЕРИАЛЕ РУССКОГО И ФРАНЦУЗСКОГО ЯЗЫКОВ)
Данная статья рассматривает вопрос о нормах и параметрах письменного 
делового общения. Большое внимание уделяется изучению формул вежливости в 
русском и французском языках, специфике их употребления в той или иной ситуации, 
а также способу составления делового письма с точки зрения этикета.
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Ве1§ого<1 Ыа(юпа1 ЯезеагсЬ 11шуегз1(у, Яи$$1а
ЕТК^ЦЕТТЕ Щ ТНЕ ЗУШТТГ^ ГОЯМ ОР ВЦ8ШЕ88 СОММШ1САТКЖ 
(Ш ГКЕ1ЧСН АЛБ 1 Ш 8 8 ^  ЬА1ЧС11АСЕ8)
ТЫз агбс1е согыёегз 1Ье циезбоп оГ з(ап<1аг<1$ ап(1 рагате(ег$ ш (Не мтПеп Гогт оГ 
Ьизтезз соттигисабоп. 8реаа1 аИепбоп 18 раЫ (о (Не $(и<1у оГ роН(епе$$ Гогти1аз т  
Яизз1ап апс! РгепсН 1ап§иа§ез, (о (Не аресШса оГ (Неп и$е 1п а §1Уеп $Ниа(юп, а$ \уе11 аз (о 
(Не те(Нос1 Гог такш§ а Ьизшезз 1е((ег (тот (Не рот( оГ У1елу оГ ебяиеПе.
Кеу%Уог<1з: (Не оШс1а1 Ьштезз з(у1е оГ $реесН, а Ьи$1пе8 $ 1еПег, этикет, формула 
вежливости.
В каждой культуре существуют особые, специфические нормы вежливого 
поведения, призванные помочь наладить контакт с собеседником. В сфере 
делового общения важно знать особенности этикетных норм, поскольку выбор 
неверного компонента этикетных речевых формул может привести к 
нарушениям устоявшихся норм этикета делового общения.
Поскольку бизнес делается не только на экономической основе, но и на 
этической, недопустимо нарушать правила делового этикета.
Современная экономика, основанная на международных экономических 
отношениях, обязывает деловых людей знать правила хорошего тона своей 
страны и других стран. Здесь нарушение правил этикета могут привести к 
разрыву деловых связей, а, следовательно, и к потере рынков сбыта.
Знание правил этикета делового письменного общения — залог успеха в 
бизнесе, следовательно, соблюдение правил делового этикета является одним 
из необходимых элементов профессионализма и всегда положительно 
характеризует адресанта. Деловое письмо нужно писать с точки зрения 
интересов того человека, которому оно адресовано, особенно, если данное 
письмо должно принудить человека выполнить некие обязательства, поэтому 
принцип вежливости и соблюдение этикетных норм будут незаменимыми 
помощниками в составлении данного делового сообщения.
М.В. Колтунова пишет, что основным правилом этикета речевого письма 
является точность. Тем не менее, зачастую именно это правило часто
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нарушается. Точность и ясность документа не терпит неоднозначных слов, 
часто профессионализмов, которые в большом количестве попадают в язык 
деловой переписки. Важно, чтобы письмо было убедительным, чего можно 
достигнуть двумя способами: во-первых, грамотно составить письмо и 
изложить желаемое, во-вторых, аргументированность свою позицию по тому 
или иному вопросу [2: 135].
К числу самых сильных аргументов относятся факты: примеры, ссылки 
на документы, постановления, акты, образцы материалов, сертификаты, 
например:
В соответствии с разделом II части I ГК РФ от 21.10.94 г...
На основании представленных документов...
Еп гё/ёгепсе де 1а Ш N 2004-809 ди 13 аой1 2004 -  аг(. 22 ЮНГ 17 аой1 
2004 еп \ 1%иеиг 1е 1ег]ап\1ег 2005...
Сотр(е (епи ди <1ёсге1 N 90-1118 ди 18 дёсетЪге 1990 тодфаШ 1е дёсге( по 
47-1544 ди 13 аоШ 1947...
Аргументированность письма часто используется как этикетная формула 
и играет роль вежливого приказа или просьбы, обоснованных законом, что 
позволяет избежать противоречивых или конфликтных ситуаций.
В условиях исключительно уважительного отношения между 
коммуникантами допускается обращение только в форме 2-го лица 
множественного числа в русском и французском языках:
Уе гоиз рп е <1е Ыеп УоиЫг т ’адгеззег, а 1а с!д(иге дё$тИ\е де топ сотр(е, 
1е ге1еуё ехас( с1е за розШоп.
Иоиз уоиз зепопз гесоппа!ззап1з де ргепдге еп сопзгдёгадоп по(ге детапде.
Иоиз уоих гетегсюпз де Пшёгё( дие уоизроНег зиг позргодиИз...
Подтверждаем с благодарностью получение Вашего запроса и 
сообщаем...
Благодарим Вас за интерес, проявленный Вашим предприятием...
Вашему вниманию предлагается (наименование продукции) в количестве, 
соответствующем...
Подобранные нами примеры доказывают, что в русском и французском 
языках в основе делового общения лежит вежливое обращение к адресату не 
только в начале и конце делового сообщения, но и на протяжении всего текста 
письма в целом.
Позиция в тексте письма и функциональная нагрузка вежливых 
высказываний типична для французских и русских писем. По мнению Е.И. 
Беляевой, в начале и в конце письма этикетные клише носят социально­
регулятивную функцию, а в середине письма -  коммуникативную [1: 23].
Любое письмо начинается с обращения. В русском и во французском 
языках существуют свои правила обращения в деловом письме, которые 
несколько отличаются друг от друга. Например, в русском языке в деловом 
письме принято обращаться к адресанту или адресантам следующим образом:
Уважаемый Николай Петрович!
Глубоко уважаемый г-н Петров!
Уважаемые господа!
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Во французском языке деловые письма начинаются с:
Мопзеиг/Меззгеигз,
Мопзгеиг 1е Вггес(еиг/1 ’атЪаззаВеиг е1с,
Марате,
МаВате 1а МагёсИа1е.
Следует отметить, что и в русском и во французском языке указание рода 
деятельности или звания в обращении необходимо, если адресант не знает 
имени адресата.
Наиболее часто используемые заключительные формулы вежливости в 
русском языке это:
С уважением, с глубоким уважением, искренне Ваш, с надеждой на 
продуктивное сотрудничество, с благодарностью за сотрудничество.
Во французском же языке заключительных формул вежливости свыше 
ста единиц. При этом во французской культуре общения важную роль играет 
пол адресанта и адресата, отчего будут варьировать и меняться формулы 
вежливости. Так, например, в обращении мужчины к женщине и наоборот не 
желательно использовать слово «зепНтеШз» (чувства):
УеиШег а%гёег, МаВате, I ’ехргеззюп Ве топ гезресГ.
УеиШег сготе, Мопзгеиг, еп тез за1шаИопз гезресШеизез.
В остальных случаях употребление формул вежливости свободное и 
вариации могут быть абсолютно любыми:
УеиШег а%гёег, Мопз1еиг, I ’аззигапсе Ве тез зепИтеШз сИзйп%иёз.
Уе гоиз рпе Ве сготе, Мопзгеиг, а Газзигапсе с!е тез зепНтеШз (гёз 
гезресШеих.
Формулы вежливости к особо важным персонам во французском языке 
требуют уточнения рода деятельности, например:
Оие Уо1ге Еттапсе Ва1%пе а%гёег I Ъотта^е Ве топ рго/опВ гезрес1.
УеиШег а%гёег, Мопз1еиг 1е Раз1еиг, Газзигапсе Ве тез зепНтеШз 1ез 
теШеигз.
Начальные и финальные формулы вежливости, как правило, выражают 
желание адресанта установить партнерство и настраивают адресата на 
благоприятное сотрудничество. Формулы вежливости также помогают 
определить характер обстановки общения между адресантом и адресатом.
Как бы в данный момент ни складывались отношения с партнером по 
служебной переписке, в письме всегда должна присутствовать надежда на 
возможность сотрудничества в будущем. Именно поэтому существует ряд 
этикетных клише, направленный на укрепление и развитие партнерских 
отношений. Для этого прибегают к формулам благодарности, извинения и 
сожаления, например:
Большое спасибо за..., благодарим Вас за..., в благодарность за...
N003 уоиз еп гетегсюпз..., поиз уоиз гетегсюпз Ве..., Еп уоиз гетегсшп1
Ве...
Приносим свои извинения..., примите наши извинения..., просим Вас 
извинить..., к сожалению..., с сожалением вынуждены вам сообщить...
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N011$ ге%геПопв..., поив воттев аи ге%ге! с1е уоив т/огтег..., поив воттев 
йёвоИв...
Формулы вежливости середины делового письма реализуют 
коммуникативную функцию, то есть обращают внимание на какой-то факт или 
вызывают положительную реакцию у адресата. М.М. Исупова отмечала, что 
часто действие формул вежливости направленно на смягчение 
коммуникативного намерения говорящего и осуществляется путем снижения 
категоричности высказывания. То есть адресант стремится избежать прямой 
формулировки своих желаний, осуществление которых может затруднить 
собеседника [3: 72].
Во французском и русском языках способы снижения категоричности 
высказывания часто аналогичны. Так, например, в русском языке прибегают к 
вопросительной форме изречения, использование которой как бы передает 
инициативу адресанту:
Не могли бы вы...? Не были ли бы вы так любезны... ?
Иерош1ег-\оив...?
Во французском языке с той же целью, попросить об услуге адресанта, 
передав ему инициативу, также прибегают к повелительному наклонению через 
глагол «уоиШг» (хотеть) и конструкцию ё(ге+аф\ (быть + прилагательное):
УеиШег поив етоуег...! 8оуег в/ Ьоп с1е поив ШёрИопег...!
Чтобы передать свое желание в более мягкой форме, часто повелительная 
характеристика высказывания переходит из действительной в
предположительную, например:
Иоив \>оидгюпв Ыеп...
Нам хотелось бы...
В данных примерах, переход из действительной характеристики 
повелительного высказывания в предположительную объясняет использование 
сослагательного наклонения в русском и во французском языках.
Придаточные предложения цели, начинающиеся с «8 1» (если), также 
позволяют в более вежливой форме заявить о своих пожеланиях:
81 се1а уоив сотгеШ, в/ с ’евI роввШе е1с.
Если Вам это подходит, если это возможно и т.д.
Использование придаточных предложений цели придает высказыванию и 
письму в целом доброжелательности, а адресат ощущает некую заботу со 
стороны адресанта.
Таким образом, современному человеку необходимо знать особенности 
этикетных норм в сфере делового общения, уметь выбирать верные этикетные 
речевые формулы и следовать правилам делового этикета для успешной 
реализации своего делового проекта. Данное микроисследование показало, что 
этикетные формулы в деловых письмах в русском и во французском языках 
выражают желание адресанта установить партнерство с адресатом, выражают 
его надежду на благоприятное сотрудничество. Формулы благодарности, 
извинения и сожаления укрепляют отношения между партнерами и помогают 
сохранить дружественные отношения между компаниями. В середине же
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письма формулы вежливости смягчают коммуникативные намерения 
говорящего и снижают категоричность высказывания.
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ИЕРАРХИЯ МИНИМАЛЬНЫХ КОНСТРУКЦИЙ 
ПОЛИПРЕДИКАТИВНОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ С СОЧИНЕНИЕМ 
И ПОДЧИНЕНИЕМ
Настоящая публикация посвящена анализу основ типологизирования таких 
сложных синтаксических конструкций как минимальные полипредикативные 
предложения с сочинением и подчинением.
Ключевые слова: сложный синтаксис, минимальное полипредикативное 
предложение с сочинением и подчинением, сочинение, подчинение, сочинительный 
комплекс, подчинительный комплекс.
М(гопоуа С.У.
Ве1§огой №(юпа1 КезеагсЬ 11шуегз1(у, Кизз1а
ТНЕ 8Т1ШСТЦКА1, МООЕЬ8 Н1ЕКАКСНУ ОР М1ММ АЬ 
СОМРОШО-СОМРЬЕХ 8ЕNТЕNСЕ
ТЫз герой ёеа1з мч(Ь (Ье ргоЫеш оГ (Ье шпуегзПу з(и<1у оГ (Ье зиЬзуз(ет оГ $исЬ 
1уре оГ (Ье сотрозПе зетепсе аз а гшшта1 сотроинс1-сотр1ех зетепсе. ТЬе сошроипй- 
сошр1ех зетепсез аге (Ье сопзйисйопз сошЫпт§ соог<1та(е апй зиЬогсИпасе с1аизез, апё 
(Ье$е таке (Ьет ресиНаг з(гис(игез, ууЫсЬ зреаа! Геа(игез аге геуеа1е<1 т  (Ье Гопта1 
з(гис(иге.
Кеу зу о г й з : сотрозПе зеп(епсе, ппшта! сотрошк1-сотр1ех зетепсе, соог<1та(е 
с1аизе, зиЬогйта(е с1аизе, рага(асйс апй Ьуро(асйс сотр1ехез.
Иерархия синтаксических конструкций минимального 
полипредикативного предложения с сочинением и подчинением представляет 
собой несколько ступеней, на которых располагаются предложения, 
отличающиеся более сложной структурой. Трехчастное предложение, 
основанное на базе сочетания нескольких синтаксических связей, единодушно 
считается минимальной конструкцией, и оно занимает нижнюю ступень в 
рассматриваемой иерархии, например:
Нагтопу т к  1ке зои1 о /  оиг сотратопзЫр, ап<31Ье (ИуегзНу агиЗ соп(газ1 
(Ьа1 зиЬзШесЗ т оиг сЪагас1егз <1геи> из пеагег Ю%е1Ьег [5:35].
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